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l. Preliminarii

Continutul practicii de instruire este conceput ca parte componenta a procesului de formare
profesionala, care asigura aplicarea cunostintelor teoretice si abilitatilor dobandite pe parcursul
studierii unitatilor de curs fundamentale:

e Teoria generala a dreptului;

e Controlul actului administrative.

Stagiul de practica se va desfasura:

- 0 saptamana in salile de clasa ale institutiei respective, care trebuie sa fie dotate atat cu
echipamente de birou, cat si cu produse soft necesare, pentru a familiarize elevii cu actele
procedural specific activitatii de grefier din cadrul instantelor de judecat3;

- doua saptamani in teritoriu: judecatorii, organele procuraturii RM, noratiat, avocatura, unde
li se vor delega unele atributii non-judiciare ca fiind un mijloc important de familiarizare a
elevilor cu activitatea instantelor si cu sistemul judiciar.

La sfarsitul practicii elevul va prezenta: portofoliul cu documentele create si template in format
electronic, raportul stagiului de practica conform cerintelor specificate.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru deavoltarea profesionala

Realizarea ”Practicii de specialitate” vizeaza formarea si dezvoltarea competentelor profesionale,
accentul fiind pus pe formarea de competente digitale.

Una din functiile de baza ce revin grefierului este functia de tratare a informatiilor si documentelor ce
implicd urmatoarele sarcini: prelucrarea textelor, datelor, stocarea informatiilor si documentelor,
intocmirea unor materiale de comunicare vizuala, intocmirea unor rezumate, pregatirea unor
materiale necesare elaborarii unor procese-verbale etc.

O alta functie este de asistare directd a grefierului ce presupune un evantai de activitati ca: clasarea
dosarelor si evidenta acestora, actualizarea zilnica a agendei, intocmirea unor calendare de sarcini si
lucrari etc.

in prezent pentru realizarea eficientd a acestor sarcini de lucru elevul trebuie s3 posede
competente digitale.

Sarcinile pentru elevi sunt formulate in felul in care sa includa cunostinte, priceperi si deprinderi din
toate unitatile de curs studiate in decursul anilor I si ll, iar formularea spetelor si selectarea lor va fi
cat mai aproape de situatiile reale din viata, suficient de complicate pentru a dezvolta capacitatile
elevului, dar si sa mentina interesul fata de activitate. Formularea lor va reveni pe seama
conducatorului de practica.

Stagiul de practica va contribuie la formarea abilitatilor necesare profilului ocupational cum ar fi
documentarea evenimentelor conform prevederilor cadrului normativ — legislativ.



Sarcinile propuse elevilor in cadrul practicii conditioneaza constientizarea necesitatii planificarii si
organizarii timpului de munca, asumarea responsabilitatii pentru deciziile luate in activitate.

Promovarea stagiului de practica este o conditie obligatorie pentru admiterea la urmatorul semestru

de studiu. Evaluarea se realizeaza atat in perioada de desfasurare a stagiului cat si la finalizarea

acestei activitati. Elevul va prezenta conducatorului de practica Agenda formarii profesionale,

Portofoliul si raportul stagiului de practica conform cerintelor inaintate.

lll. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

CS1. Utilizarea corecta a limbajului specific specialitatii Tn procesul comunicarii, explicarii
continuturilor si realizarii sarcinilor;
CS2. Procesarea informatiilor specifice sistemului judiciar;
CS3. Dezvoltarea responsabilitatii fatd de implicatiile etice si consecintele sociale;
CS4. Consolidarea relatiilor dintre grefieri si elevi.
IV. Administrarea stagiului de practica
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V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica
. e . . Modalitati de | Durata de
Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat . .
evaluare realizare
I. Etapa pregatitoare
Familiarizarea cu continutul, Agenda formarii profesionale completata Comunicare;
obiectivele si structura stagiului | cu datele personale. prezentarea
de practica. Portofoliu structurat. agendei
initiate. Saptamana
Programarea activitatilor — Structurarea sarcinilor. Prezentarea 1
sarcinile de lucru si sarcinile Pregatirea materialelor necesare. informatiilor.
individuale si strictetea realizarii
acestora.




Il. Actele procedurale

Citatia. Model de citatie si
instiintarea participantilor.
Aviz de primire a citatiei

Consecintele legale in caz de neprezentare.

Ordinea de inmanare a citatiei.

Publicitatea sedintelor de Cazurile de derogare de la acest principiu. Caiet de
judecata. sarcini. Saptamana
Prezentarea 2
informatiilor.
Solicitare de acordare a Demonstratia. Caiet de
asistentei juridice garantate de sarcini. . v A
stat. Prezentarea Saptamana
3
posterelor/PP
T.
Cunoasterea aspectelor Demonstratia. Caiet de
normative privind aprobarea Definitii. sarcini.
Regulamentului cu privire la Indicatoare. Prezentarea Saptamana
inregistrarea audio digitala a Procedura de incepere a inregistrarii. informatiilor. 4
sedintelor de judecata. Procedura de incetare a inregistrarilor.
Arhivarea inregistrarilor.
Proces echitabil prin prisma Jurnalul cu dubla intrare. Caiet de
jurisdictiei CEDO. Realizarea si completarea unui tabel pe sarcini. A
Y Saptamana
doua paliere: Prezentarea 5
RM in raport cu alte tari. informatiilor
individualzat.
Familiarizarea cu specificul Analizeaza. Clasifica. Relateaza. Caiet de
institutiei baza de practica. Activitatea administrativ-judiciara a sarcini. Saptamana
Organigrama, misiune, program. | instantelor judecatoresti. Prezentarea 6
raspunsurilor Saptamana
la sarcinile 7
fnaintate.

Activitatea  grefierului  in | Studiu de caz. Completarea

timpul sedintei de judecata. Fiecare elev isi descrie rolul grefierului in agendei. A
. . . A . . . o e Saptamana
- Atributiile grefierului etc. institutia in care asi desfasoara activitatea: | Polasarea 3
- Enunta rolurile personalizate; informatiilor in
- Actiunile pe care le realizeaza etc. portofoliu.

Ordinea  evenimentelor in | Rezumat scris. Saptdmana
sedinta de judecata Tn prima | Schematizarea informatiilor. 9
instanta.

Modele de cereri: Clasificare. Prezentarea
- privind eliberarea copiei Sortarea modelelor de cereri si plasareain | informatiilor
actelor judecdtoresti; portofoliu. individual.
- pentru a face cunostintd cu
materialele dosarului;
- privind aminarea sedintei
de judecatd; Saptamana
- privind eliberarea copiei 10

inregistrdrii audio a sedintei
de judecatd;

- privind eliberarea hotdririi
motivate;

- deincetare a procesului din
motivul renuntdrii la
actiune;




- deincetare a procesului
penal.
Tipologia dosarelor in instanta Clasificare. Analiza. Descriere. Analiza Saptamana
de judecata. informatiilor 11
prezentate.
Comunicare si relatii publice. Procesul de comunicare. Analiza si
Reguli ale comunicarii eficiente. sinteza
Dezvoltarea abilitatilor de comunicare in informatilor in
cadrul instantei, precum si in relatii cu agenda.
publicul si mass-media.
Comunicarea interpersonala. Comunicarea
in situatii de criza. Grefierul — coparticipant A
. . . Saptamana
la formarea, gestionarea si mentinerea 12
increderii publicului in autoritatea
judecatoreasca. Relatii publice versus
relatii cu publicul.
Prezenta massmedia audiovizuale in sediul
instantei si in sedinta de judecata.
Portalul instantelor nationale de | Identificarea portalurilor instantelor Observarea si
judecata. nationale de judecata. notarea. A
. . Saptamana
Efectuarea salfy in fata a 3 instante. 13
Clasificarea instantelor dupa puterea “ s A
juridica. Sapti4mana
Oformarea documentatiei. Oformarea agendei de lucru, portofoliul si | Observarea si S3ptamana
pregatirea raportului. analiza 15
documentatiei

VI. Sugestii metodologice

Demersul didactic pe parcursul stagiului de practica se axeaza pe elev, pozitia acestuia fiind activ-
participativa. Elevul realizeaza sarcinile conform obiectivelor in vederea formarii competentilor
profesionala specifice, asumandu-si responsabilitati, manifestand gandire critica si creativa.

Rolul cadrului didactic este cel de indrumare, de precizare a surselor de informare, promovand
corespunzator principiile integrarii teoriei cu practica, respectdrii particularitatilor de varsta,
stimularii si dezvoltarii pentru invatare.

Pentru lucrul practic, elevilor le se vor propune sarcini de intocmirea agendei de lucru, intocmirea
documentelor oficiale si crearea sabloanelor acestora, scanarea documentelor in deferite formate,
crearea unei prezentari electronice, tiparirea documentelor, copertarea portofoliului cu diferite
aparate de indosariat.

Pe parcursul realizarii sarcinilor de practica profesorul va urmari ca elevii in procesul de lucru sa
aplice metoda digitatiei (metoda oarba).
Portofoliul va cuprinde foaia de titlu, cuprinsul si materialele realizate in perioada desfasurarii

practicii.



VII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Evaluarea este o decizie luata in urma verificarii unei lucrari executate de elev, compusa din
apreciere si notare.

Practica de specialitate se finiseaza cu evaluarea sumativa a competentelor si abilitatilor
profesionale, asimilate de elev. Aceasta evaluare se face prin intermediul examinarii cantitative si
calitative a nivelului abilitatilor si deprinderilor practice, confirmate de elev la sustinerea raportului,
prezentat prin portofoliul completat.

Evaluarea competentelor se estimeaza in baza calitatii completarii agendei formarii profesionale si a
raportului elaborat, precum si a continutul portofoliului. Produsele de elaborat sunt prezentate in
tabelul ce urmeaza.

Astfel oferim urmatoarele sugestii:

Nr. Produse pentru
crt. | masurarea competentei

1. | Documente oficiale** e Corespunderea structurii documentului

Criterii de evaluare a produselor

Completitudinea documentului
Formatarea a documentului.

Rapiditatea executarii

Crearea sablonului documentului

2. | Agenda electronica* » Completarea agendei
e Corespunderea setarilor cu cerintele formulate

e Creativitatea, originalitatea

3. | Argumentare orald e Corespunderea formularilor temei.

e Selectarea si structurarea logica a argumentelor in
corespundere cu tezele puse in discutie.

e Apelarea la propria experienta in argumentarea tezelor puse
in discutie.

e Utilizarea unui limbaj adecvat si bogat, respectarea normelor
literare.

e Utilizarea corecta si adecvata a mijloacelor orale de exprimare
(intonatia, gesturile, vocabularul etc.).

4. | Raportul stagiului de e Corespunderea raportului stagiului de practica cerintelor
practica**. stabilite(Anexa 1).

e Completitudinea raportului.
e Originalitatea.

e Creativitatea.

5. | Schem4 pe calculator e Redarea esentei subiectului in cauza.

e Relevanta elementelor grafi ce utilizate.

e Modul de amplasare a elementelor grafi ce.
e Creativitatea si originalitatea.

e Corectitudinea reprezentarii legaturilor (relatiilor) dintre
8




Nr. Produse pentru

. . Criterii de evaluare a produselor
crt. | masurarea competentei

elemente.

e Corectitudinea redarii caracteristicilor relevante ale
elementelor grafi ce ale schemei.

e Corectitudinea redarii caracteristicilor relevante ale relatiilor
intre elementele grafi ce ale schemei.

6. | Agenda formarii e Oportunitatea completarii agendei.
profesionale a elevului e Veridicitatea continutului expus.

e Completitudinea agendei.

* - se prezinta in forma electronicd. ** - se prezinta in forma tiparita si in forma electronica

VIII. Cerinte fata de locul de practica

Practica de specialitate se va desfisura in cadrul institutiei de Tnvitdmant o sdptdmana. In aceasta
perioada institutia 1i va asigura fiecarui elev loc dotat cu calculator personal pentru realizarea
sarcinilor Tnaintate. Locul de practica va fi amenajat tindnd cont de cerintele si conditiile de munca
ergonomice. De asemenea institutia isi va asuma obligatii de a asigura securitatea vietii si sanatatii
elevului, prevenirea riscurilor profesionale, accesul elevilor si al conducatorului de practica la locul de
desfasurare a stagiului de practica. lar inainte de inceperea stagiului de practica, elevul va fi instruit
referitor la respectarea normelor de securitate si sanatate in munca, a disciplinei de munca si a
normelor legislative in vigoare din institutia data.

Deasemenea practica de specialitate se va desfasura in cadrul institutiilor jurisdictionale doua
saptamani. Institutiile 7i vor asigura elevului acces in cabinetul grefierului, acces in sedintele de
judecata, acces la dosarele clasate cu conditia pastrarii secretului profesional.

IX. Resursele didactice recomandate

Nr.d/o Denumirea resursei Locul in care poate fi
consultata/
accesata/
procurata resursa
1. Suport cu actele procedurale din Ghidul grefierului in RM. Biblioteca
2. http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&i internet
d=352572
3. https://legeaz.net/dictionar-juridic/grefier internet
4. http://www.instante.justice.md/ internet



http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=352572
http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=352572
https://legeaz.net/dictionar-juridic/grefier
http://www.instante.justice.md/

